NABOR

na stanowisko urzednicze referent w Szkole Podstawowej im. mjr Henryka
Dobrzanskiego ,,Hubala” w Galdowie

Wymagania w stosunku do kandydatow:

a. Wymagania niezbedne:
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Obywatelstwo polskie,

Pelna zdolnos¢ do czynnosci prawnych oraz korzystanie z petni praw publicznych.
Niekaralno$¢ prawomocnym wyrokiem za przestepstwa popelnione umyslnie.
Stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie na wyzej wymienionym stanowisku.
Wyksztatcenie — wyzsze — preferowany kierunek: administracja.

Przynajmniej roczny staz pracy na w/w stanowisku w szkole.

b. Wymagania dodatkowe:
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9.

Umiejetnos¢ obstugi komputera w srodowisku Ms Office.

Umiejetnos$¢ prawidtowego redagowania pism.

Umiejetno$¢ prowadzenia rejestrow uczniow w formie elektronicznej i tradycyjne;.
Znajomos¢ jezyka angielskiego w stopniu — podstawowym.

Wiedza w zakresie prowadzenia archiwum zaktadowego.

Umiejetno$¢ obstugi urzadzen biurowych.

Predyspozycje osobowosciowe — kreatywnos¢, starannos$¢, samodzielno$¢, rzetelnose,
punktualno$¢, umiejetnos¢ pracy w zespole, umiejetno$¢ planowania i organizacji
pracy.

Znajomos¢ przepisOw w szczegolnosci ustaw:

e o pracownikach samorzagdowych,

e 0 podatku dochodowych od 0so6b fizycznych,

e 0 systemie o§wiaty,

o Karta Nauczyciela.

Doswiadczenie zawodowe w zakresie stosowania powyzszych przepisOw prawa.

I1. Zakres wykonywanych zadan na stanowisku:

1.
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Prowadzenie sekretariatu szkoly wg Instrukcji Kancelaryjnej, Instrukcji Archiwalne;j
oraz wszelkich przepisoOw prawa dotyczacych stanowiska urzgdniczego.

Obstuga Systemu Informacji Os§wiatowej szkoty.

Obstuga programu Librus, Stotowka, ZUS PUE, Abie Expert, itp.

Prowadzenie wszelkich ksiag w zakresie Sekretariatu w szkole.

Prowadzenie sktadnicy akt szkoty.

IV. Wymagane dokumenty:
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List motywacyjny.

Podpisany zyciorys (CV) z uwzglednieniem przebiegu pracy zawodowej (okresy
zatrudnienia 1 zajmowane stanowiska).

Kwestionariusz osobowy (do pobrania: zatacznik nr 1.).



4. Kopie dyplomow i innych dokumentow potwierdzajacych wyksztatcenie 1 kwalifikacje
zawodowe, wymagane do wykonywania oferowanej pracy.

5. Kopie $swiadectw pracy lub innych dokumentow potwierdzajace okresy zatrudnienia (w
przypadku trwania zatrudnienia — o$wiadczenie kandydata o okresie wykonywania
pracy).

6. Os$wiadczenie kandydata o braku przeciwwskazan medycznych do pracy na
wymienionym stanowisku,

7. Os$wiadczenie kandydata o korzystaniu z pelni praw publicznych i o niekaralno$ci za
przestepstwa popetnione umyslnie ( do pobrania: zatgcznik nr 2)

8. Os$wiadczenie kandydata o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych o
tresci: ,, Wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych osobowych zawartych w
ofercie pracy dla potrzeb niezbednych do realizacji procesu rekrutacji zgodnie z ustawg
z dnia 29 sierpnia 1997 r. o ochronie danych osobowych (tj.Dz. U. z 2016 r. poz. 922)
oraz ustawq z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzgdowych (tj. Dz. U. z
2016r. poz. 902) ”(druk o$wiadczeh w zakresie pkt 6-8 w zataczniku: oswiadczenia do naboru)

V. Termin, sposob i miejsce skladania dokumentow aplikacyjnych:
a. Termin:

19-09-2023 godz.15:00
b. Sposob:

Oferty nalezy sktada¢ w zamknietych kopertach z dopiskiem ,, Nabor na stanowisko - referent”
w sekretariacie Szkoty Podstawowej im. mjr Henryka Dobrzanskiego ,,Hubala” w Gatdowie
lub za posrednictwem poczty.

(liczy si¢ data wplywu do Szkoty Podstawowej im. mjr Henryka Dobrzanskiego ,,Hubala” w
Galdowie). Oferty, ktore wplyng po terminie nie bgdg rozpatrywane.

c. Miejsce:

Sekretariat Szkoty Podstawowej im. mjr Henryka Dobrzanskiego ,,Hubala” w Gatdowie lub za
posrednictwem poczty adres: Gatdowo 24, 14-241 Zabrowo

VI. Informacje dodatkowe:

1. Kandydat wybrany na stanowisko przed zawarciem umowy zobowigzany jest
przedtozy¢ informacje:
o informacje¢ o niekaralno$ci wydang przez Krajowy Rejestr Karny,
o oswiadczenie kandydata o braku przeciwwskazan medycznych do pracy na
wymienionym stanowisku,
o o$wiadczenie kandydata o przyjeciu do wiadomosci faktu obowigzku publikacji
w BIP danych osobowych - zgodnie z wymogami ustawy z 21 listopada 2008 r.
o pracownikach samorzadowych (t.j. Dz. U z 2016 1. poz. 902)
2. Dokumenty kandydatow, ktorzy nie zostang zatrudnieni zostang zniszczone.

Anna Lewandowska

Dyrektor Szkoty w Galdowie



